
國科經費請購作業(流程)： 

1. 依補助項目： 

  

依補助項目

業務費

研究人力費

(兼任助理、主持費)

(若兼任助理人數、學歷與核定清單不符，

需先送校內流用清單，核可後，才能申請)

耗材、物品及雜項費用

(除研究設備費及國外差旅費外

均以此核銷經費)

(可與研究人力費混用)

研究設備費

一般電腦設備

(若金額不足、或未在核定清單列表，

需先送校內流用清單，核可後，才能核銷)

國外差旅費

在出差報告中核銷

(若目的地更改或未在核定清單中列表，

需先送校內流用清單，核可後，才能核銷)



國科會經費變更注意事項： 

 

校內流用清單：請事先申請 

 
  

國科會經費變更

(相關詳細說明可於

研發處建教組網頁參考)

低於過50萬元以下

校內變更

流用清單

超過50萬元以上

國科會

線上系統登錄

流用清單

業務費

人力變更

(兼任助理之學歷、
人數變更)

增列申請書未列項目

(如會議註冊費、年費)

設備費

(萬元以上)

增列申請書

未列項目

國外差旅
變更出國人員、人數、
次數、天數或地點

各項經費

流出流入

比例限制放寬至
流入流出皆50%
(101/08/01)

填

寫

留

用

申

請

研

發

處

核准後，才

可核銷經費

或聘任兼任

助理 



 

注意事項： 

a、 計畫經費流用申請表各類申請表請上研發處建教組網頁 (http://spd.ord.ncku.edu.tw/files/11-1079-10396.php)查詢參考 

b、 國科會計畫及流用清單相關問題：研發處 曾綉慧小姐 (分機 50947) 

c、 會計核銷：會四組  莊盈珊小姐 (分機 50842) 

  



2. 依請購金額方式： 

 

PS.非消耗品之一般設備(如行動硬碟等)超過 NT$ 5,000 則可能須列入財產，請購前可先詢問資產組鄭芳瑛小姐(分機  50588)。 

   會計室希望請購項目請盡量與計畫相關；需求與計畫非直接相關，極可能被退，或被國科會稽核要求繳回。 

   相關聯絡人員： 

事項 人員 分機 事項 人員 分機 

國科會計畫、

流用清單 
研發處 曾綉慧 50947 差旅費 人事室 林美秀 50876 

會計核銷 會四組 莊盈珊 50842 出國差假 人事室 陳文姿 50875 

財產卡 資產組 鄭芳瑛 50588 專兼任助理 人事室 林俐妏 50896 

 

  

依請購金額

(除國外差旅、
助理薪資)

萬元以下
消耗品

(碳粉、紙張等)

電子採購系統

(附電子訂單+驗收單)

資產管理組消耗
品管理系統辦理

領用

製作黏貼憑證+黏
貼發票

(含統編之收據)

請購核銷

製作黏貼憑證+
黏貼發票

(含統編之收據)
請購核銷

萬元以上

中信局標案

請購單
請購

電子採購系統

訂單、驗收單

製作黏貼憑證+發票+
財產卡

(附電子訂單+驗收單)

請購核銷

非中信局標案

(不使用共同供應
契約採購理由單)

請購
製作黏貼憑證+發票
+財產卡(附理由單)

請購核銷



兼任助理聘任、薪資申請流程： 

a、 兼任人員聘任流程： 

 

 

 

 

PS. 每年 7月確認下年度計劃時，即可至人事室兼任人員系統建置"兼任人員聘任計畫＂產生新計畫編號，以便之後兼任人員申請。 

    老師計畫主持費同樣須至兼任人員系統申請，日期為每年 8/1 至隔年 7/31 

    主持費是一年申請一次，同樣需要至人事室兼任人員申請系統： 

步驟：輸入老師之帳號、密碼 => 選擇"新工作申請" =>貼上 "兼任申請計畫案號" 並選擇 "讀取該計畫案資料" => 向下輸入相關資訊後 =>

選擇 "兼任工作申請及申請表產生"  =>列印申請書並附經費核定清單，送出紙本申請。 

 

 

  

新工作申請

(新計畫編號確認)

至人事室

兼任人員申請系統

產生「兼任申請計
畫案號」

通知欲聘用
之助理

以此計劃案
號提出兼任
工作申請

列印出申請
表，檢附相
關證明文件

計畫主持人
級單位主管

核章

送人事室審
核

相關文件： 

學生證影印本

(註明戶籍資

料)、核定清單

若第一次申請助理，

請附上郵局帳戶資

料、身分證影印本，

送至出納組建檔，以

便匯入薪資 

若聘任助理之人數、學

歷與核定清單不符，請

先送留用清單，核准



b、 兼任助理薪資申請流程： 

 

 
 

  

兼任助理

薪資申請

至請購系統製作印領清冊、黏貼憑證、
附上助理出勤記錄表

送至人事室

兼任助理負責人

每月助理請至人事室兼任人員申請系
統，列印出勤紀錄表

每月月初申請前一個月之
主持人費及兼任助理薪資



經費核銷問題注意說明： 

1. 業務費核銷： 

a、 雜項設備核銷，請注意發票明細清單、學校統編、日期均須清楚。 

b、 為電子發票者，請影印一份並在上蓋章，與正本同貼於黏貼憑證上。 

c、 印表機、掃描器等(非消耗品)雖未超過萬元，仍需製作財產卡核銷。 

d、 核銷事項若有流用清單，請附於黏貼憑證後，以便會計室核銷。 

e、 會計室提醒請購項目請盡量與計畫相關；需求與計畫非直接相關，極可能被退，或被國科會稽核要求繳回。(案例附於後方) 

 

 

2. 設備費核銷： 

a、 設備費用若超過原核定經費，請事先送流用清單，核可後，附於黏貼憑證後，以便會計室核銷。 

b、 若購買設備未在核定清單上，請先送流用清單，核可後，附於黏貼憑證後，以便會計室核銷。 

 

3. 國外差旅費核銷： 

a、 出國種類變更或增列，需於出國前 1 個月提出流用申請，以利請假審查。 

b、 國外差旅請假，若已請假完成後，日期變更，請先至請假系統做異動申請，列印異動單隨紙本假單一起送出，核准後，才可報銷差旅費。 

c、 國外差旅費沒依規定辦理流用或變更，且未變更者，應將款項繳回。(會計室解說：若老師因事無法出國，可經由流用經費如流用至業務費

或設備費使用，則其剩餘款可流入結餘款使用，否則全部將被繳回。) 

 

4. 若使用多種經費來源(如不同年度經費)，則需填經費分攤表及檢附核銷資料各影印一份，以便核銷。 

  



國科會核銷錯誤提醒： 

 


